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Procedimiento para Presentar, Vigilar, Detectar y Documentar Quejas por Faltas de Integridad, Eticay
Conflictos de Interés

. OBJETIVO
Establecer las acciones necesarias para la recepcién y seguimiento a las quejas presentadas por
faltas de integridad, ética y conflictos de interés de las y los servidores publicos de la Secretaria
de Educacién, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién Juridica perteneciente a la Secretaria de Educacion.

TR EUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, Fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan.

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
- Gobierno del Estado de Yucatan

Acuerdo SCG 6/2019 por el que se expiden los Lineamientos para regular la Integracion,

organizacion y funcionamiento de los comités de ética, integridad y prevencién de conflictos de

interés de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

Protocolo para la presentacion de quejas por falta de integridad, ética y conflictos de interés de

las y los servidores publicos de la Secretaria de Educacién vigente.

IV. DEFINICIONES
Acoso laboral: Acto o comportamientos que atentan contra la autoestima, salud, integridad,
libertad o seguridad de las personas, en el entorno laboral o con motivo de este, con
independencia de la relacién jerarquica de las personas involucradas.

Acoso sexual: Forma de violencia con connotacién lasciva que, si bien, no debe configurar una
\ relacion de subordinacién, actualiza un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de
J indefensidn y riesgo para la victima, independientemente que se realice en uno o varios eventos.

Cédigo de Etica Estatal: Se refiere al documento denominado "Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan®, instrumento deontolégico emitido por la Secretaria
de la Contraloria General del Estado de Yucatan, mediante Acuerdo SCG 4/2019 publicado en el
Diario Oficial del Estado el 31 de enero de 2019.

Cédigo de Etica y Conducta de SEGEY: Se refiere al documento denominado "Cédigo de Etica y
Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan”, de fecha 4 de mayo
de 2020, mismo que describe con lenguaje claro y preciso, el comportamiento que se espera de
las y los servidores publicos que laboran en la Secretaria, dentro de su dmbito laboral, asi como
de los terceros que se relacionan con la dependencia.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera’
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Comité (CEIPCI): Se refiere al denominado "Comité de Etica, Integridad y Prevencién de
Conflictos de Interés"; érgano democraticamente conformado por un Presidente, un Secretario
Técnico y seis Integrantes Propietarios, con sus respectivos suplentes, mismo que tiene a su cargo
el fomento, prevencién y la observancia de la ética e integridad en el &mbito publico educativo
de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Conducta: Aquella que se materializa con la manifestacién de un comportamiento; es decir, lo que
se hace u omite hacerse. Para efectos de este Cédigo, son reglas de comportamiento concretas
que deben observar las y los servidores publicos de la Secretaria de Educacién del Gobierno del \
Estado de Yucatan, conforme a los principios, valores y reglas de integridad del Cédigo de Etica.

Discriminacion: Conducta, ya sea por accién u om1slon, que da como resultado el impedimento;” =
menoscabo o anulacién del reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos humanos y/jj i
libertades fundamentales, en especial la igualdad real y sustantiva de oportunidades y de trato de (L_

las personas.
o

Educacién inclusiva: Proceso educativo que parte del respeto a la dignidad humana y de la
valoracion a la diversidad y que, en consecuencia, propicia que todas las personas, especialmente
de los sectores sociales en desventaja, desarrollen al maximo sus potencialidades mediante una
accion pedagdgica diferenciada y el establecimiento de condiciones adecuadas a la diversidad, lo
que implica la eliminacién o minimizacién de todo aquello que constituya una barrera al desarrollo,
aprendizaje y a la participacién en la comunidad escolar.

Equidad: Principio relacionado con la idea de igualdad sustantiva que debe prevalecer a favor de
cualquier persona. \.

Hostigamiento sexual: El ejercicio de poder en una relacién de subordinacidn real de la victima
frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa a través de conductas verbales,
fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad que tienen connotacién lasciva.

Identificable: Que se puede identificar.

Igualdad de Género: Situacion en la cual los hombres y mujeres acceden con las mismas
oportunidades y posibilidades al uso, control y beneficio de bienes, servicios y recursos, asi como
a la toma de decisiones en todos los dambitos de la vida social, econémica, politica, cultural, laboral
y familiar.

Materializa: Que se hace real, es decir, que procede.

Medida Cautelar: Restriccion impuesta, para asegurar la presencia del imputado en el !
procedimiento y garantizar la seguridad de la victima u ofendido.

Organos Administrativos Desconcentrados: El Centro de Evaluacién Educativa del Estado de
Yucatan y la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

ngja: Escrito en el cual se rela’tan hechos por posible falta de integridad bajo el tenor del Cédigo
de Etica Estatal y/o Cédigo de Etica y Conducta de SEGEY, en aquellos casos en los que se detecte

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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V.

que una servidora o servidor publico de la dependencia ha faltado, violado o incumplido con lo
dispuesto en dichos cédigos.

Quejoso: Persona que presenta la queja.
Resolucion: Decision que adopta el érgano administrativo y que pone fin al procedimiento.
Recomendacién: Accidn y la consecuencia de recomendar (sugerir algo, brindar un consejo).

SECOGEY: La Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Yucatin/ Organo de
Control Interno de la SEGEY.

Servidores Publicos: Aquellas personas que desempefan un empleo, cargo o comisién en los
entes de naturaleza publica, conforme a lo dispuesto en el articulo 108, de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y articulo 97, de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Servidores Publicos de la Secretaria de Educacién: Son todas las personas que prestan sus
servicios laborales en la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan o en los
organos administrativos desconcentrados.

Substanciacién: Etapa de un juicio (o proceso), de un procedimiento, de un incidente o de un
recurso, durante la cual una persona cuenta con la posibilidad de dar a conocer a la autoridad
competente su pretensién y su causa de pedir a través de su demanda o escrito inicial y sus demas
escritos.

SEP: Secretaria de Educacién Publica.
SEGEY: Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de Yucatan.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario Técnico
Etapa de recepcién.

1. Recibe por medio de correo electrénico y/o de manera fisica por medio del Buzén, el
formato de presentacién de queja por un posible incumplimiento.

Etapa de revision inicial de la queja.

2. Verifica que el escrito de queja cumpla con todos los requisitos necesarios:

i. El nombre, siempre y cuando la persona sea identificable.

ii. El domicilio o direccién electrénica para recibir notificaciones, siempre y cuando no sea
gueja anénima (serd anénima siempre que en esta se pueda identificarse al menos a una
persona a la que le consten los hechos materia de la queja).

iii. El relato de los hechos.

iv. Los datos del servidor publico involucrado, que indique el anexo 1 del Protocolo.

v. Los datos de prueba de la conducta, que indique el anexo 1 del Protocolo.

3. ¢Contiene los datos requeridos?
e No: Continta en la actividad 4.
e Si: Continua en la actividad 7.

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 4 de 8
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4. Procede a solicitar mediante los canales oficiales de comunicacion por Unica vez, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a su recepcién al quejoso, que realice las
aclaraciones pertinentes en un plazo de diez dias habiles.

5. ¢(El quejoso cumplié con el tiempo?

e No: Continta en la actividad é.
e Si: Continua a la actividad 7.

6. Procede a archivar la queja como asunto debidamente concluido, previo conocimiento que
se haga al CEIPCI. Fin del procedimiento.

7. Asigna un numero o folio de expediente, el cual deberd ser colocado al momento de la
recepcion.

8. Registra los datos en el sistema informatico que la SECOGEY ponga a su disposicion,
cuidando en todo momento los datos personales.

9. Notifica al quejoso el respectivo acuse de recibo, a través de la cuenta del correo oficial del
comité, en el que hara constar el nimero de queja, la fecha y hora de la recepcién.

10. Da aviso al Presidente del CEIPCI para que, posteriormente, en un término no mayor a dos
dias habiles, este notifique a los demas integrantes del comité.

Presidente del Comité
11. Recibe aviso del secretario Técnico de la existencia de la queja.
12. Indica al secretario técnico que convoque a una sesion.
Secretario Técnico.
Etapa de andlisis preliminar

13. Convoca con anuencia del presidente, a una sesién ordinaria o extraordinaria en la que los
integrantes desahogaran el asunto, definiendo la manera de proceder respecto al caso
particular presentado.

CEIPCI

14. ;Considera la necesidad de adoptar medidas cautelares?

e No: Contintia en la actividad 16.
e Si: Continua en la actividad 15.

15. Solicita el andlisis de la situacion a fin de que, en una sesidn extraordinaria realizada en =
plazo no mayor a cinco dias habiles, se adopte una decision final sobre el otorgamiento oﬁ;'%
no d las medidas cautelares. :

Etapa Substanciacién y Andlisis. 1
16. Procede en un plazo a tres meses, a realizar todas las acciones que considere pertinente i

con la finalidad de dilucidar si se materializan o no faltas.

17. Notifica si fuera necesario al servidor publico involucrado mediante los canales oficiales de
comunicacién que serd entrevistado y, de estimarlo necesario, a los testigos y a la persona
que presento la queja, en caso de ser posible identificarla.

18. Constata toda la informacién que derive de las actuaciones del comité, por escrito o por
medios electrénicos, y se sujetara a las disposiciones de confidencialidad y proteccion de
datos personales.

\3

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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19. Solicita, de ser necesario el apoyo de cualquier autoridad que considere, a fin de allegarse
de los documentos o testimonios que considere necesarios para realizar sus funciones y
resolver la queja interpuesta.

Etapa de resolucién y recomendacion.

20. Se materializa la queja?

e No: Continda en la actividad 21.
e Si: Continta en la actividad 22.

21. Notifica directamente mediante los canales oficiales de comunicacién por conducto del
Secretario Técnico, al servidor publico involucrado y al quejoso posterior al andlisis de los
hechos puestos bajo su conocimiento en la queja y al andlisis de todos los medios
probatorios y diligencias realizadas, considere que no se materializa la existencia de una
falta, incumplimiento o violacién. Se declara como formalmente concluida. Fin del
procedimiento.

. Analiza los hechos puestos bajo su conocimiento en la queja y al andlisis de todos los medios
probatorios y diligencias realizadas, y considera que se materializa la existencia de una
probable responsabilidad administrativa.

. ¢Se remite la queja al 6rgano de control interno?

e No: Continla en la actividad 25.
e Si: Continta en la actividad 24.

. Remite por medio de los canales oficiales de comunicacién la queja por falta de integridad
al Organo de Control Interno de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan. Fin del
procedimiento.

. Emite las observaciones que considere procedentes y, en su caso, las recomendaciones
pertinentes, las cuales seran notificadas por medio de los canales oficiales de comunicacion
en un plazo no mayor a cinco dias habiles al superior jerarquico del servidor publico
involucrado para que este le notifique.

26. Solicita al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, la integracion de las observaciones
y recomendaciones al expediente laboral de la persona o personas involucradas en el
incumplimiento con la finalidad de dejar evidencia.

27. Notifica a las autoridades competentes si de la queja resultan hechos posiblemente
delictuosos.

28. Realiza todas las acciones estipuladas y declarar una queja como asunto totalmente
concluido. Quejas por Faltas de Integridad, Etica y Conflictos de Interés presentadas,
vigiladas, detectadas y documentadas.

29. Ordena el archivo definitivo del asunto.

Fin del procedimiento.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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VI. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d ge Periodicidad | Meta
medida
Tiempo de respuesta g AN BEIN00
i A=Dias
2 aipicseaUian e B= Fecha en la que se recepciona
quejas por faltas de I3 HLEs q P Dias Trimestral 100%
integridad, éticay qsd B :
, . ; C= tiempo de atencién de queja
conflictos de interés .
atendida
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | = AT* AC* | PTC’ D'S';;s;'““

Diagrama de Flujo
del Presentar Quejas
No aplica | por Faltas de DJU 1 Ano | 5Afos | 6 Ahos Eliminar
Integridad, Etica y
Conflictos de Interés
Control de Quejas

No aplica | por Falta de DJU 3 Afos | 4 Anos | 7 Afos Eliminar
Integridad
Anexo 1 Formato de

No aplica | Quejas por Falta de DJU 3 Anos | 4 Anos | 7 Afos Eliminar
Integridad

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numgn:o' s Actividad
revision ,
30/09/2021 0 Generacién del Procedimiento para Beallzar la Inducuon \f"'
Personal de Nuevo Ingreso a la Secretaria de Educacion. \

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Numero de Actividad

Fecha S
revision

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA
DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia
26/03/2025 1 Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan
GT-PL-EDN-01 ROO. Se traslada de unidad administrativa siendo
el cédigo PR-DAF-GIC-07 RO1 al PR-DJU-01.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

A
il

Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinoza /
Director Juridico /

™
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Presentar, Vigilar, Detectar y Documentar Quejas por Faltas de

Integridad, Etica y Conflictos de Interés

Formato de presentacién de
queja por un posible
incumplimiento.

A

1. Recibe por medio de corro
electrénico y/o de manera fisica por
medio del Buzén, el formato de
presentaddn de queja.

Secretario Técnico

A

2. Verifica que el escrito de queja cumpla
con todos los requisitos necesario.

Secretario Técnico

3. ;ontiene los datos
requeridos ?

No
4

4. Procede a wlicitar mediante los canales
oficiales de comunicacién por tnica vez, en n
plazo no mayor a cinco dias habiles dguentes a
su recepcion, al quejoso que realice las

Secretario Técnico

aclaraciones pertinentes.

5. ¢El quejoso cumplié con
el tiempo ?

No-»

6.Procede a archivar la queja como
asunto debidamente conduido, previo
conocimiento que se haga al CEIPCI.

Secretario Técnico

s

9. Notifica al quejoso el respectivo acuse
de recibo, a través de la cuenta del
correo oficial del Comité.

Secretario Técnico

10. Da aviso al Presidente del CEIPCI

Secretario Técnico

y

11. Recibe aviso de b Secretaria Técnica
de la existencia de la queja.

Presidente del Comité

4

12. Indica a la Secetaria Técnica que
convoque a una sesidn.

Secretario Técnico

y

13, Convoca con anuencia del
Presidente, a una sesion ordinaria o
extraordinaria.

Secretario Técnico

14. ;Considera la
necesidad de adoptar medidas

cautelares?
Si
h 4 / !
F ll
7. Asigna un numero o folio de Fin é

expediente, el cual debera ser colocado al
momento de la recepcion.

Secretario Técnico

A4

8. Registra los datos en el sistema
informatico que la secretaria ponga a su
disposicién, cuidando en todo momento
los datos personales.

Secretario Técnico

15, Solicita el anisis de la situadén a fin
de que, en una sesion extraordinana
realizada en un plazo no mayor a cinco
dias hébiles, se adopte una decision final.

Comité de Etica

16. Procede en un plazo a tres meses, a
realizar todas las acciones que considere
pertinentes.

Secretario Técnico

e

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Presentar, Vigilar, Detectar y Documentar Quejas por Faltas de
Integridad, Etica y Conflictos de Interés

Y

26. Solicita al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, la integracion de ks
observacionesy recomendadones.

17. Notifica si fuera necesario al servidor

publico involucrado Mediante los canales Comité de Etica
oficiales de comunicacién que serd
entrevistado.

A

Comité de Etica

27. Notifica a las autoridades
competentes si de kb queja resultan
hechos posblemente delictuosos.

18. Constata toda la informacién que = =R
derive de las actuaciones del Comité por Comité de Etica
escrito o por medios electrénicos.

Comité de Etica A

28. Realiza todas las acciones estipuladas
y declarar una queja como asunto

4 .
s 3 totalmente concluido.
19.Solicita, de ser necesario el apoyo de
cualquier autoridad que considere, a fin Comité de Etlca

de allegarse de los documentos o
testimonios que considere necesarios.

Comité de Etica \ 4

Quejas porfaltas de integridad,
ética y conflictos de interés
presentadas, vigiladas, detectadas
y documentadas.

21. Notifica directamente por conducto
del Secretario Técnico, al servidor
No—; publico involucrado y al quejoso.

20. ;Se materializa kb queja?

Comité de Etica y
Si 29. Ordena el archivo
—— A 4 defiitivo del asunto
22. Andiza los hechos puestos bajo su ( Fin )
conodmiento en la que y al anaisis de P
todos los medios probatorios y diligencias Comité de Etica

realzadas, y considera que se materiliza.

Comité de Etica y
( Ffn )

24. Remite la queja por falta de
integridad al Organo de Control Interno
Si—p{de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado.

Comité de Etica

23. ;Se remite la queja al
Srgano de controlinterno?

No
v 4

25. Emite las observaciones que Fin
considere procedentes y, en su caso, las

recomendaciones pertinentes.

Comité de Etica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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COMITE DE ETICA, INTEGRIDAD Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA SEGEY
' (CEIPC)
FORMATO DE QUEJAS POR FALTA DE INTEGRIDAD

Este formato puede ser utilizado cuando se requiera presentar una QUEJA POR FALTA DE INTEGRIDAD bajo el
tenor del Cédigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, en aquellos casos en
los que se detecte que un servidor publico de la SEGEY ha faltado o incumplido con lo dispuesto en dicho Cédigo.

Fecha: Folio:
(Espacio para el Comité de Etica)

Datos de la persona que presenta la queja
NOTA: |a presentacion de LA QUEJA podra ser realizada de manera anénima, siempre que se identifique en
la narrativa al menos alguna evidencia de los hechos.

Nombre

Cargo: drea:

Domicilio o correo electronico para recibir notificaciones:

Numero telefénico o de celular:

Datos de la persona contra quien se presenta la queja

Nombre:

Cargo: ' area:

Relato de los hechos
Especificar datos de modo, tiempo y lugar de los hechos; presentar datos de prueba que den
indicio de la posible conducta irregular cometida por un servidor publico y en su caso anexar

documentos.
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Anexo 1

COMITE DE ETICA, INTEGRIDAD Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

Presentacion del Formato por medio digital:

Correo electrénico ceipc.segey@yucatan.gob.mx

Entrega del Formato de manera presencial: Buzdn, ubicado en la Coordinacion de CEIPC, con
domicilio en la Calle 34 No. 101 A x 25 Col. Garcia Ginerés C.P. 97070, Mérida, Yuc. México.
Teléfono: (999) 930 3950 ext. 51095

En un plazo no mayor a cinco dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al de la
presentacion de la queja, el promovente recibird, en el domicilio o correo electrénico
proporcionado, la confirmacion de la recepcidn de aquella o, en su caso, un requerimiento si
faltaran algunos de los elementos sefialados en el articulo 41de los Lineamientos para reqular
laintegracidn, organizacidny funcionamiento de los comités de ética, integridady prevencion
de conflictos de interés de las dependencias y entidades de la Administracidn Publica estatal.
El quejoso, dentro de un plazo de diez dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente al en que
se notifique el requerimiento deberd cumplir con la presentacion de los elementos faltantes,
de lo contrario se archivard como expediente concluido.

El comité deberd concluir la atencién de la queja dentro de un plazo mdximo de tres meses,
contados a partir de que se califique como probable incumplimiento al cédigo de ética o a los
cddigos de conducta.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO CORRESPONDIENTE A LAS QUEJAS POR FALTA DE
INTEGRIDAD PRESENTADAS POR MEDIOS ELECTRONICOS Y FiSICOS AL COMITE DE ETICA,
INTEGRIDAD Y PREVENCION DE CONFLICTOS E INTERESES DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN.

La Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatdn (SEGEY), a través del Comité
de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos e Intereses (CEIPC), utilizard los datos
personales que, en su caso, Usted proporcione a este Sujeto Obligado para: presentar ante los
integrantes del Comité de Etica de la Secretaria de Educacién de Yucatdn, las quejas por falta
de integridad e incumplimiento del Cddigo de Etica y del Cédigo de Conducta; enviar
comunicados y natificaciones a las personas involucradas; integrar el expediente de denuncia
respectivo; formular observaciones o recomendaciones derivadas del incumplimiento a los
Cédigos referidos. De manera adicional, los datos personales que nos proporcione podrdn ser
utilizados para contar con datos de control, estadisticos e informes sobre quejas, previa
disociacién de datos personales. Quien presenta la queja podrd conservar el anonimato
siempre que se identifique evidencia de los hechos de la queja presentada. No se realizard
transferencia de los datos proporcionados. En caso de que desee ejercer los derechos ARCO
al tratamiento de sus datos personales, serd por conducto de la Unidad de Transparencia de
esta Secretaria, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, que podrd ubicar en la
pdgina http://www.plataformadetransparencia.org.mx o, bien, presentar su solicitud por
medio de correo electrdnico a: solicitudes.segey@yucatan.gob.mx. Podrd consultar el aviso
de privacidad integral en la pdgina web de la Secretaria de Educacién
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